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Les objectifs de la rénovation

O Présenter le Référentiel en BLOCS DE COMPETENCES

O Tenir compte de |I'évolution des pratiques professionnelles

O Faciliter I'insertion professionnelle a court et moyen terme

O Renforcer les poursuites d'études



Le referentiel des activites

les metiers visés

Les métiers de I'assistance a la gestion concernent -

- Tous types d’organisations,
- Toutes les tailles d’organisations,
- Tous les secteurs d’activités, toutes branches

professionnelles.
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Assistant de gestion.
Gestionnaire
administratif.

Agent de gestion
administrative.

Employé administratif.

Agent administratif.
Secrétaire
administratif.
Technicien des

services administrafifs.

Adjoint administrafif.

JUI0NNGG
U

Secrétaire-assistant juridique.
Secrétaire-assistant médical.
Assistant de gestion locative en
immobilier.

Agent administratif logistique
transport.

Employé de gestion de
copropriete.

Assistant digital.

Assistant ressources humaines.
Secrétaire de mairie.

A Assistant comptable.




Périmetre des missions et

Maitrise de la langue francaise tant pour I'expression orale que pour
I'expression écrite.

Une « posture de service et d'assistance ».
Des nouveaux usages dans le domaine du numeérique.
Des connaissances plus precises en matiere juridique.

Des connaissances opérationnelles en matiere comptable mais
comprendre le sens des opérations réalisées.



Le titulaire du baccalauréat AGOrA peut étre conduit a
(dans la limite de sa responsabilité et de son autonomie) :

Prendre en charge différentes dimensions
d’'assistance a la gestion des relations avec les
tiers et d'assistance aux opérations infernes de

I’entité.

Assurer I'interface entre les différents acteurs
internes et externes de |'organisation.

Inscrire I'action administrative au coeur des
systemes d'information et des évolutions

numeériques.

Participer a I'organisation et a la gestion
matérielle d'un service ou de |'entité.




Logique de construction des 3 blocs de
compétences

Domaines
d’activités
professionnelles

Blocs de compétences

Bloc 1 : Gérer des relations avec les clients,
les usagers et les adhérents

Organisation et . . -
suivi de I'activité Bloc 2 : Organiser et suivre I'activite de

de production (de production ( de biens ou services)
biens ou services)

Bloc 3 : Administrer le personnel




10.

11.

12.

Identifier les caractéristiques de la demande
Apporter une réponse adaptée a la demande

Produire, dans un environnement numérique, des supports de
communication adaptés

Assurer le suivi administratif des opérations de promotion et de
prospection

Appliquer les procédures internes de traitement des relations
« commerciales »

Produire les documents liés au traitement des relations
« commerciales » dans un environnement numérique

Assurer le suivi des enregistrements des factures de vente et des
encaissements a l'aide d’un progiciel dédié ou d’un PGl

Assurer le suivi des relances clients
Mettre a jour I'information

Rendre compte des anomalies repérées lors de I'actualisation du
systeme d’information

Identifier et appliquer les moyens de protection et sécurisation
adaptés aux données enregistrées ou extraites

Assurer la visibilité numérique de I'organisation (au travers des
réseaux sociaux, du site internet, de blogs)




11.
12.
13.

Appliquer les procédures internes de gestion des stocks et
des approvisionnements

Assurer le suivi des enreg|s’rremen’rs des factures d’achats a
I'aide d'un progiciel dedié ou d'un PGl

Actualiser les bases de données internes nécessaires @
I'activité de production

Prendre en compte les contraintes réglementaires liées a
I'activité de production de I'organisafion

Me’r’rre a disposition des plannings d’activité actualisés
Etablir un état de rapprochement

Appliguer les procédures en vigueur en matiere de
reglement des fournisseurs, sous-traitants et prestataires

Assurer e suivi des enreg|s’rremen’rs des mouvements de
trésorerie & I'aide d'un prog|C|eI dédié ou d'un PGl

Déterminer les €léments nécessaires a I'élaboration de la
declaration de TVA

Etablir un état périodique de trésorerie

Rendre compte de I'équilibre financier et de la situation
économique de I'organisation

Prendre en charge les activités support nécessaires au bon
fonctionnement de I'organisation

Actualiser et diffuser I'information interne sur le support
adéquat



10.

1.

12.

Appliquer les procédures internes en matiere d'enfrée et
de sortie de personnel

Actualiser les bases d’'information relatives au personnel
Organiser des actions de formation

Planifier les temps de présence et de congés des
personnels en fonction des contraintes de I'organisation

Organiser les déplacements des personnels
Conftroler les états de frais

Déterminer les éléments nécessaires a I'établissement du
bulletin de paie

Assurer le suivi des enregistrements liés d la paie a I'aide
d'un progiciel dédié ou d'un PGl

Actualiser et diffuser I'information sociale aupres des
personnels

Mettre en ceuvre et suivre le résultat des actions sociales et
culturelles

Utiliser des fonctions simples de mise en page d'un
document pour répondre a un objectif de diffusion

Rédiger des écrits professionnels en lien avec I'activité
sociale de I'organisation



...TRANSFORMEES EN SITUATIONS
D' APPRENTISSAGE..

UNE HISTOIRE D'’ORGANISATION ET SES
SITUATIONS PROFESSIONNELLES..

POUR MANIFESTER DES

VIVRE DES EXPERIENCES .
COMPETENCES
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2.2. SUIVI FINANCIER DE L' ACTIVITE DE
PRODUCTION

2.1. SUIVI ADMINISTRATIF DE L' ACTIVITE
DE PRODUCTION

3 ACTUALISATION DU SYSTEME
D'INFORMATION EN LIEN AVEC LA
RELATION CLIENT, USAGER OU ADHERENT

1.2 TRAITEMENT DES OPERATIONS
| o «m.wanv{s ET DE GESTION LIEES AUX
RELATIONS AVEC LE CLIENT, L'USAGER OU
L' ADHERENT

1.1 PREPARATION ET PRISE EN CHARGE
DE LA RELATION AVEC LE CLIENT
L' USAGER OU L' ADHERENT

PREPARATION ET SUIVI
D'EVENEMENTS LIES A LA
PROMOTION DE
L' ORGANISATION

SUIVI DES APPROVISIONNEMENTS
ET DES STOCKS

SUIVI DES DECAISSEMENTS

SUIVI DES DEVIS, COMMANDES,
CONTRATS, CONVENTIONS

MISE A JOUR DES DOSSIERS

REFERENTIEL D' ACTIVITES

ASSISTANCE ET SUIVI DES
OPERATIONS DE PROSPECTION

Gestion des relations avec les clients,
les usagers et les adhérents

SUIVI DE LA COORDINATION
D' ACTIVITES RELEVANT D'UN
SERVICE OU D'UN PROJET

TRAITEMENT DES RECLAMATIONS
ET DES LINIGES

MISE A JOUR DE TABLEAUX DE
BORD % COMMERCIAUX

Organisation et

suivi de l'activité '
de production E |
(de biens ou de /
services)

, Administration du

personnel SUIVI ET ACTUALISATION DES

DONNEES SUR LES RESEAUX
SOCIAUX




Enfin, En route vers les blocs de compétences

Bloc de compétences 1 — Gérer des relations avec les clients, les usagers, les adhérents

Conditions d'exercice et de mobil

ation des compétences

| Activites | 0 Compétences | indicateurs d'évaluation des compétences

» identifier les caractéristiques de la demande v Mzitrize de |z langue frangzise, &crite et arals
Apporter une réponse adaptEe & la demande Respect de la charte d'accusil {langage adapte & I'interlocutzwr,

1.1 Préparation et prise en charge de
la relation avec le client, Fusager ou
I'adhérent
Accueil 2t renseignement
Prize en charge de la demande
Préparation et suivi d'événements
ligs 3 |z promaotion de
Forganization
Assistance et suivi des opérations
de prospection

Sawoirs de gestion
La relation = client » dans les
organizations
L=z actions de promaotion et de
prospection
La chaine des documents ligs aux
WENtes
L=z achats et |23 encaissements
Lz suivi de |2 relation « client =
L=z takbleaux d= bord
* COMMErCiaux »

Produire, dans un environnement numérique, des empathie, etc.]

51 F.p.}rl‘-_q de communication EIleptEIE Flﬂh-lllté de I'information recueillie

Assurer la suivi administratif des cperations de Efficacite de la prise de notes

promation et de prospaction Respect des régles de sécurité et de confidentialité
Pertinence de la réponse apportée a la demande
Efficacite de la gestion des flux de courriers / courriels
Cualité des supports preduits 3 partir de la suite bureautique

Indications complémentaires
Lz relation = client » dans les organisations prend en compte les finalités de Forganisation, |z culture et les valeurs de Porganisation,
Iz démarche gualité et Fevaluation de la satisfaction du « client =.
Les actions de prometion et de prospection conduissnt & Pexploitation partizlle ou totale de bases de donnees « clients » de
Porganisation &t 3 'envoi en nombre sous la forme de publipostage ou courriel.
Lz chaine des documents liés aux ventes s'étend du devis a Iz facture d'zvoir. La facturation fait apparaitre les reductions
commerciales et financiéres accordées, les frais accessoires [les emballages sont exclus) et les taxes obligatoires. Seule Foption de la
Twa sur les debits sera retenue pour les prestataires de service. Cette chzine prend en compte £galement les contributions versses
dans le cadre d'une adhésion & une association ou 3 une mutuelle.
Le suivi des ventes et des encaissements nécessite de maitriser la notion d*engagement comptable et la logigue de Iz partie double.
Le suivi de la relation = clisnt » intégre |z planification des rendez-wous, des commandes et des livraisons, les relations avec les
partenaires de I'organisation [sous-traitants, transportewrs, entreprises de logistigue), les moyens et conditions dz paiement (hors
effet de commearce), le lettrage des comptes de tiers, le suivi des réclamations, des litiges et des impayés.
Lz realisation des tableaux de bord est fondée sur la notion d'indicateurs d'activite {en volume et en valeur] et leur représentation

Construire les situations
d’'apprentissage confiees
aux éleves en mobilisant le
référentiel de compétences

« Les éléments de contexte

« Les données de situation

 Lesressources
pédagogiques

« Les tGches confiées

« L'environnement ....

Exemple de scénario


https://view.genial.ly/5ec39c108e243b0d5a33df7c/presentation-scenariser-en-bac-agora

La vision spiralaire des apprentissages

C'est une logique de progressivité dans la difficulté ef la
complexité des situations.

Situations professionnelles courantes, complexes puis critiques.

— des compétences travaillées plusieurs fois au cours du cycle
de formation dans des situatfions d’apprentissage
complexifiees.




Scolaire Scolaire

dans un établissement dans un établissement privé
Rég|emen|‘ d’'examen public ou privé sous hors contrat,
, a confrat, Apprenti .
Baccalaureat professionnel Apprent dans un CFA ou une section Formation

dans un CFA ou d'apprentissage non habilité, pro esslr_onne €
section Formation professionnelle (;%nnlsnﬁne

d'apprentissage continue dans un &tablissement
habilité, établissement prive, ublic habilité

Formation Candidat justifiant P
professionnelle de 3 années d'activité
continue dans un professionnelle,

établissement public Enseignement a distance

Mode Durée Mode Durée

Ponctuel 5, 4, HOELE! 3h 30 CCF

L . écrit écrit

Ponctuel oral et
pratique

Ponctuel oral



- Intégration et appropriation des outils digitaux par les enseignants et les apprenants ;

- Installation d’espaces modulables ;

- Travail en équipe disciplinaire et interdisciplinaire

(co-intervention, chef d'ceuvre) ;

- Anticipation des progressions par activités (gestion de projets, scenarios) ;

1 INDIVIDUALISATION DES PARCOQOURS = Parcours individualisé de formation et d'évaluation
des éleves ;

1 Construire en équipe pédagogique un livret de suivi et d’évaluation des compétences en
impliguant les tuteurs et les apprenants = co-construction et co-fixation des objectifs ;



Un accompagnement pour la mise

en ceuvre

2 Un Guide d'Accompagnement  Pédagogique  (GAP)  pour
accompagner les enseignants dans la mise en ceuvre du BAC PRO
AGOrA ; A VENIR

) Des ressources mises en ligne sur le site de I'académie

1 Les petites fabriques



Les points forts de cette rénovation

Elargissement en
termes d'activités
Structuration en blocs
de compétences
Disparition du
passeport professionnel
Disparition pole 4 -
projet

Approche numérique
et comptable
Evaluation et portfolio

Référentiel sur un cycle
de 3 ans,

PFMP de 22 semaines.
Entrée pédagogique par
les situations
professionnelles
Inscription dans la
logique de la famille de
meétiers GATL
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Questions / réponses
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